关于配合国家人社部调查行业典型企事业单位相关职业（工种）及岗位（职位）基本情况的函 

中华全国供销合作总社直属企事业单位及供销合作社行业各培训鉴定机构： 

　　按照国家人力资源和社会保障部《关于调查行业典型企事业单位相关职业（工种）及岗位（职位）基本情况的函》（人社厅函[2010]86号）的要求，为准确掌握了解我国现阶段职业分类基本情况，要求各部门对行业典型企事业单位职业（工种）及岗位（职位）的基本情况进行一次全面调查。现将有关事项通知如下： 

　　一、调查范围和对象 

　　本次调查对象：中华全国供销合作总社（以下简称总社）相关直属企事业单位及供销合作社行业所属企业。同时请相关协会及各省培训鉴定机构予以协助。希望各有关单位人事劳动部门选择具有供销合作社行业特色的职业（工种）及岗位（职位）填写《职业（工种）及岗位（职位）问卷调查表》（见附件）。 

　　二、调查方法及相关要求 

　　总社人事部委托总社职业技能鉴定指导中心将《职业（工种）、岗位（职位）及人员情况问卷调查表》发给各有关单位，请各单位认真填写，于2010年3月25日前加盖公章后邮寄至总社职业技能鉴定指导中心。同时，将电子文档发至总社职业技能鉴定指导中心标准教材处邮箱（coop666@163.com）。 

　　三、联系方式 

　　总社职业技能鉴定指导中心标准教材处

　　联 系 人：刘一新、李保东
　　联系电话：（010）84483405、64642053 、13910258897
　　传真号码：（010）64642053 

　　电子邮箱：coop666@163.com 

　　通信地址：北京市朝阳区左家庄15号红楼 

　　邮政编码：100028 

　　附件：职业（工种）岗位（职位）问卷调查表
                          二零一零年三月四日
附件
职业（工种）、岗位（职位）问卷调查表

      填写单位：（公章）

前  言
问卷调查表分五部分：第一部分机构基本信息。第二部分人力资源配置状况。第三部分职业（工种）及岗位（职位）目录。第四部分专业技术职业（岗位）情况。第五部分联系方式。请如实填写。如填写处不够，可另附页；若有不便填写之处，可以画“／”；若某调查项目不适用或无法回答，请填写“×”；对于选择项，请在适当的方框内打“√”。

如对问卷调查表有疑问或意见，请及时与总社职业技能鉴定指导中心联系。

第一部分 机构基本信息

	机构名称
	

	详细地址
	

	邮政编码
	

	网    址
	

	法定代表人
	

	从业人数
	

	机构类型
	(企业     (事业单位      (机关    (社会团体 (民办非企业单位      (其他组织机构

	行业类别
	

	主要业务活动（或主要产品）
	1.
2.

3.

	备   注
	


第二部分  人力资源配置状况

请提供本机构的组织结构图，包括所有管理层和部门，岗位（职位）及人数。

第三部分 职业（工种）及岗位（职位）目录
    一、请将组织结构图中所涉及职业（工种）及岗位（职位）名称填入下表。

	序号
	名称
	类别
	所属部门
	是否列入大典
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	


二、请提供本机构中典型职业（工种）及岗位（职位）说明书。 

三、贵单位对《中华人民共和国职业分类大典》修订工作有何意见和建议？
第四部分 专业技术职业（岗位）情况

  一、请将贵单位专业技术职业（岗位）分布情况填入下表。

	序号
	专业技术职业（岗位）名称
	所属
部门
	岗位
数量
	高级岗位数量
	中级岗位数量
	初级岗位数量
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	


    二、除国家规定的专业技术职务或专业技术人员职业资格外，贵单位是否设置了其他专业技术人员评价（使用）名称等级？请简要介绍基本情况。

第五部分 联系方式

	请留下您的详细资料，以便我们与您联系，谢谢合作！

	联 系 人
	

	所在部门
	

	区    号
	

	电话号码
	

	分机号码
	

	传真号码
	

	电子信箱
	

	填表日期
	


请将填好的问卷调查表于2010年3月7 日前，寄送至：

总社职业技能鉴定指导中心标准教材处。

联 系 人：刘一新、李保东

联系电话：（010）84483405、64642053、13910258897
传真电话：（010）64642053

    电子信箱：coop666@163.com

通信地址：北京市朝阳区左家庄15号红楼

邮政编码：100028

样例1

岗 位 说 明 书

（技能类）

岗位名称：叉车司机           岗位代码：0123
所属部门：物流中心           直属上级：物流管理经理

工作概要：操作叉车对物资或产品进行装卸、移动及堆放，确保叉车安全运行。
工作内容：

（1）操作叉车对物资或产品进行装卸、移动;

（2）操作叉车将物资或产品堆放到指定位置；

（3）负责为工作区供应物资；

（4）负责叉车的日常维护保养，保证运行安全。

任职资格：

（1）教育背景：高职以上学历；

（2）培训经历：受过叉车驾驶培训；

（3）经验：1年以上相关工作经验；

（4）技能：具有叉车车辆驾驶从业资格，2年以上叉车驾驶经验，熟练驾驶叉车。

工作环境：

驾驶叉车。有噪音，有一定职业病危险。

 ojunbo  样例2

岗 位 说 明 书

（专业技术类）

    岗位名称：会计师（会计中级岗位）   岗位代码：1234
所属部门：财务部门             直属上级：财务负责人
工作概要：在单位内部对本单位经济活动进行会计核算，实行会计监督。

工作内容：

（1）执行财务会计法规、制度，对单位的会计事项进行会计核算；

（2）执行财务会计法规、制度，对单位的经济活动实行会计监督和控制；

（3）参与制定本单位财务会计制度、规定和具体办法，解释、解答财务会计法规、制度中有关问题；

（4）参与拟订本单位经济计划，分析检查财务收支和预算执行情况；

（5）培养初级会计人才。

任职条件：

（1）能力水平：较系统地掌握财务会计基础理论和专业知识；掌握并能正确贯彻执行有关的财经方针、政策和财务会计法规、制度；具有较高的政策水平和丰富的财务会计工作经验，能担负一个单位、部门或系统的财务会计管理工作。

（2）学历资历：具有会计专业或会计相关专业大学专科以上学历，从事会计工作满足相应年限。

（3）资格条件：具有中级会计专业技术资格。
